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Eventos UPM es el entorno de Organización de Eventos de la Universidad Politécnica de 
Madrid. Abarca todos los procesos relacionados con esta acción:  
 Creación del evento. 
 Gestión, incluso de inscripciones y documentación científica. 
 Difusión de eventos a través de web, correo electrónico, etc. 
 Elaboración de diplomas y acreditaciones. 
Organización 
Existen dos Vicerrectorados responsables: el Vicerrectorado de Servicios Tecnológicos a 
través del GATE, que se encarga del soporte técnico de la herramienta  y el 
Vicerrectorado de Comunicación Institucional y Promoción Externa a través del Servicio de 
Comunicación Institucional que se encarga del soporte funcional.  
El Vicerrectorado de Asuntos Económicos a través de la OTT y la Fundación General de la 
UPM dan soporte a la parte económica implicada en la inscripción de eventos con pago. 
En cuanto a la organización en sí de la plataforma se presenta el siguiente cuadro: 
Vicerrectorado TIC
Subdirector Comunics Centro o 
Delegado Centro
Alumnos
Delegado Alumnos
Director Centro Investigación
Vicerrector o 
Delegado Vicerr.
Personal
Personal del Centro o
 Alumnos del Centro
Personal
ADMINISTRADORES 
EVENTOS
Administra Eventos
CREADOR 
EVENTOS
 Soporte herramienta
 Generan Eventos o 
Delegan Eventos 
            1) Plantillas Eventos
            2) Delegan Eventos
DELEGADOS 
EVENTOS
Completan Eventos
Vicerrectorado Comunicación
Establece política de 
eventos  en la Web y 
Soporte Organizativo
Formación y Soporte 
Técnico
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En cada Centro o Unidad Organizativa (Vicerrectorado) existe una única persona que es la 
responsable de la creación de eventos relacionados con sus intereses. Existe, por lo tanto, 
en el Vicerrectorado de Comunicación Institucional, una relación de personas 
responsables. Asociada a cada una de esas personas existe un identificador UPM @upm.es 
que tiene los permisos de creación en la plataforma Symposium UPM. Ese identificador 
puede, a voluntad del responsable, ser un identificador personal o colectivo. 
Una vez creado, el Organizador de eventos puede hacer tres cosas: 
 Continuar editando y gestionando el evento él mismo. 
 Ceder el evento a otro usuario, que pasará a ser el propietario y administrador, 
quedando desligado del evento. 
Asignar permisos a otros usuarios para que continúen con la edición y la gestión del 
evento, pero manteniéndose él como propietario. 
Buenas prácticas en la creación de eventos 
Los tipos de eventos que tienen cabida en esta plataforma son aquellos en los cuales se 
cumplan al menos una serie de requisitos: 
a) Sean de interés para un gran número de miembros de la Comunidad UPM 
b) Sean eventos en los que la Universidad participa activamente 
c) Hayan sido creados/aprobados por el responsable de la unidad organizativa 
correspondiente 
d) No sean ofensivos contra personas o instituciones 
 
En cuanto a los datos básicos de un evento:  
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Campos  Guía de contenidos  Línea de trabajo  
Título*  Título del evento  Longitud < 58 caracteres.  
Uso de mayúsculas y 
minúsculas 
Asignar a Campus  Indica a qué Centro 
corresponde el evento.  
Se introducirá siempre un valor 
en este campo, aunque la 
herramienta no le marca como 
obligatorio. Influye en 
posterior clasificación de 
eventos 
Asignar a Facultad Aunque no corresponde con 
el texto por adaptación de 
herramienta a necesidades de 
UPM, este campo indica el 
grupo de interés al que va 
dirigido el evento  
Se introducirá siempre un valor 
en este campo, aunque la 
herramienta no le marca como 
obligatorio. Influye en 
posterior clasificación de 
eventos 
Dirección web URL asignada al evento  Literal corto y significativo 
  
Categoría* Clasificación de categoría del 
evento 
Sed lo más precisos posible. 
Mejorará las búsquedas de 
vuestro evento 
Imágenes  Deben ser oscuras o con 
degradado de grises. Se pone a 
disposición de los Delegados 
de Eventos a través de una 
carpeta compartida en 
UPMDrive un Banco de 
Imágenes propio de la UPM 
  
Creación de un evento 
Los eventos sólo pueden ser creados por usuarios con los permisos adecuados, que 
contarán con el botón “Crear un nuevo evento”. Tras pulsarlo se solicitarán los datos 
básicos.  
Sólo habrá un usuario Organizador de eventos, es decir, con permisos para crear 
eventos, por cada Centro o Vicerrectorado de la Universidad. Si desea crear un 
evento contacte con la persona responsable en su Centro. 
 
Una vez creado, el Organizador de eventos puede hacer tres cosas: 
 Continuar editando y gestionando el evento él mismo. 
 Ceder el evento a otro usuario, que pasará a ser el propietario y administrador, 
quedando desligado del evento. 
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 Asignar permisos a otros usuarios para que continúen con la edición y la gestión del 
evento, pero manteniéndose él como propietario. 
 
Gestión de un evento 
Al acceder a la plataforma se presentan los eventos en los que se puede trabajar. 
Inicialmente aparecen los eventos próximos, pudiéndose mostrar también los ya pasados. 
Junto al nombre puede aparecer la palabra “Borrador” para indicar que no está público. A 
la derecha aparecen dos iconos, uno para verlo ( ) y otro para editarlo ( ). El 
propietario del evento contará con dos iconos adicionales, para eliminarlo ( ) y para 
duplicarlo ( ). 
1 Resumen del evento 
Al acceder a la edición de un evento, en la parte superior derecha aparecen dos botones 
importantes: 
 Ver evento. Permite acceder a una vista previa del evento aun cuando no ha sido 
publicado. 
 Publica evento / ¿Volver a borrador? Permite publicar el evento o devolverlo a 
borrador. Mientras un evento está en borrador sólo puede ser visto por los 
administradores del evento. 
Pueden pasar hasta 30 minutos desde que se publica el evento hasta que aparece 
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en los listados y búsquedas. 
Cuando el evento está público esta pantalla ofrece información del número de visitas, 
inscripciones y  recaudación. 
 
A continuación se presentan los elementos del menú de edición de un evento y su función. 
2 Contenido 
Estas herramientas añaden pestañas  de contenido en el menú superior de la página web 
del evento. Sólo se muestran las pestañas en las que se haya añadido alguna información. 
En función de la Plantilla seleccionada, algunos contenidos también se muestran en 
paneles de la página inicial del evento. La pestaña Inicio, que muestra los Datos básicos, 
siempre está visible. Los datos básicos comprenden el nombre, el tipo de evento, el 
organizador, la descripción, etc.  
Para una conveniente clasificación y difusión del evento, se deben rellenar de 
forma adecuada los campos Asignar campus, que se refiere al Centro, y Asignar 
facultad, que se refiere al colectivo al que va dirigido el evento. 
 
Los eventos pueden definirse como públicos o privados. Los eventos públicos aparecen en 
la web http://eventos.upm.es y en https://eventos.crue.org/ y son alcanzables desde los 
buscadores. Los eventos privados no se difunden en los portales anteriores y sólo se puede 
acceder a ellos a través de una URL codificada, es decir, hay que conocerla para poder 
llegar a la web del evento. 
  
6 
 
Hay disponibles dos Formatos de evento. El formato de tipo Agenda sólo permite añadir 
los datos básicos, sin el resto de herramientas de un evento estándar. 
El contenido relativo al Programa, los Ponentes y los Patrocinadores se puede añadir de 
dos formas: 
 Editor libre. El texto y los elementos gráficos se añaden a través de un cuadro de 
texto y una barra de botones similar a la de otros editores de texto que permiten 
dar el formato deseado. 
 Editor de agenda o Uno a uno. El contenido se crea a partir de un formulario con el 
que se van añadiendo elementos. El diseño resultante será definido por la plantilla 
elegida y se adaptará a cualquier tamaño de pantalla. 
Si se añaden contenidos utilizando ambas opciones, aparecerá uno a continuación del otro. 
La herramienta Nuevas páginas permite añadir otras páginas de contenido. Estás páginas 
se colocarán en una nueva pestaña denominada inicialmente “Más…”. La organización de 
las nuevas páginas podrá realizarse desde la herramienta Menú del evento, incluido en las 
herramientas de diseño. 
Con Archivos de evento se pueden poner documentos para descargar. 
Tras realizar cualquier modificación en un formulario pulse el botón “Guardar” 
correspondiente. Algunas pantallas se actualizan al realizar esta operación 
mostrando nuevos campos a rellenar. 
 
Más información: 
Datos básicos, Programa, Ponentes, Patrocinadores, Nuevas páginas y Archivos de evento. 
 
3 Diseño 
Estas herramientas definen el aspecto de la web del evento. 
3.1 Personalizar  
La página del evento presenta diversos Panales de información. Desde aquí es posible 
ocultar ciertos paneles cuya información no se desea poner en primer plano. 
Un elemento fundamental en la personalización del evento es la Imagen de cabecera. Se 
podrá subir cualquier imagen respetando las dimensiones mínimas de 460x200 px. Una vez 
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subida, es posible recortarla para mostrar sólo una parte o mostrarse como póster, es 
decir, tal cual se sube. 
A la hora de seleccionar la imagen hay que tener en cuenta lo siguiente: 
 El color general no debe ser demasiado claro, ya que cuando el evento se 
muestre en http://eventos.upm.es, el título se superpone a la imagen con 
texto de color blanco. 
 Si se usa la plantilla Advanced-responsive, la imagen debe ser muy 
rectangular para que ocupe toda la franja superior. 
 
3.2 Plantillas  
Definen la apariencia del evento en cuanto a colores y disposición del contenido. Hay 
cuatro disponibles. Todas son responsive, es decir, se adaptan a la pantalla del usuario. 
3.3 Menú del evento  
Permite gestionar los elementos del menú superior. Se podrá: 
 Modificar el orden y la jerarquía de los contenedores y las páginas que cuelgan de 
ellos, arrastrando y soltando en el lugar correspondiente. 
 Editar el nombre de los contenedores y las páginas. 
 Añadir contenedores nuevos en el menú. 
 Esconder un elemento del menú. 
 Definir que un elemento sólo es visible para los inscritos en el evento. 
Después de realizar cualquier modificación es necesario pulsar el botón “Guardar” para 
que este tenga efecto. 
Más información: 
Personalizar, Plantillas y Menú del evento. 
 
4 Herramientas 
Aquí se encuentran herramientas de distinto tipo. Unas permiten añadir más contenido a 
la página del evento y otras están relacionadas con la gestión de editores del evento o con 
detalles más técnicos. 
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4.1 Noticias  
Añade una pestaña en el menú con noticias relacionadas del evento. Éstas se crean 
mediante un formulario. Las noticias también pueden aparecer en un panel de la página 
principal del evento. 
4.2 Mapa  
Permite añadir otros lugares secundarios al mapa de ubicación del evento. 
4.3 Fechas de interés  
Añade otras fechas importantes del evento. Las de inicio, fin, inicio de inscripciones y fin 
de inscripciones se añaden automáticamente. 
4.4 Ceder evento  
Permite asignar la propiedad del evento a otra persona. De ese modo, esta persona puede 
realizar la gestión completa del evento y el anterior propietario quede desvinculado del 
mismo. 
4.5 Permisos usuarios (Comités)  
Desde aquí se puede dar permiso a otros usuarios para que trabajen en el evento. Hay tres 
niveles predefinidos: 
 Administrador. Tiene todas las capacidades posibles en el evento. 
 Comité científico. Dispone de los permisos relacionados con la gestión de las 
comunicaciones que se envíen al evento. 
 Comité organizador. Dispone de los permisos para la gestión de inscritos y edición 
de la información del evento. 
Se pueden crear comités a medida con los permisos que se desee. 
4.6 Vídeos  
Añade una pestaña de contenido que muestra una página con vídeos seleccionados de 
Youtube. Los vídeos se añaden uno a uno desde un formulario y son mostrados 
directamente en la página con su reproductor incluido. 
4.7 Notificaciones a aplicaciones móviles  
Permite enviar una notificación al teléfono móvil de los inscritos en el evento a través de 
la App de Eventos UPM. Es decir es necesario que el asistente tenga la App instalada en su 
teléfono. 
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4.8 Activar modo multi idioma  
Permite mostrar la web del evento en diferentes idiomas. Los textos propios de la 
herramienta, como los menús y otras etiquetas, se traducen automáticamente a los 
idiomas marcados. Los añadidos por el editor del evento deben traducirse. 
4.9 Google Analytics  
La actividad de la web del evento puede monitorizarse desde Google Analytics. Primero es 
necesario acceder a https://www.google.es/intl/es_ALL/analytics/index.html y crear una 
cuenta para el evento. Google asocia a la cuenta un identificador del tipo UA-95671265-1, 
que es el que debe indicarse aquí. 
4.10 Dominio personalizado  
Si el evento ya dispone de un dominio, del tipo www.mievento.com, y se quiere que esa 
dirección enlace a la web que está creando en Eventos UPM, debe indicarlo aquí. Deberá 
reconfigurar su dominio con las indicaciones que se hacen aquí. 
Más información: 
Noticias, Mapa, Fechas de interés, Ceder evento, Permisos usuarios (Comités), Vídeos, 
Notificaciones a aplicaciones móviles, Activar modo multi idioma, Google Analytics y  
Dominio personalizado. 
 
5 Difusión 
5.1 Twitter  
Si el evento dispone de un hashtag y se indica aquí, aparecerá un panel en la web del 
evento con los comentarios que se publiquen en Twitter con esa etiqueta. 
5.2 Comentarios  
Añade un panel en la web del evento para que los visitantes puedan hacer comentarios. 
5.3 Metadatos  
Permite incluir información que haga que el evento sea más fácil de encontrar a través 
buscadores como Google o Bing. 
Más información: 
Twitter, Comentarios y Metadatos. 
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6 Doc. Científica 
Estas herramientas están orientadas a la gestión documental de un congreso. Se 
contempla la difusión, la recepción de abstracts y comunicaciones, y la evaluación. 
6.1 Call for papers 
Permite enviar un mensaje pre-formateado con toda la información del evento a los 
destinatarios que se indiquen con las instrucciones para presentar comunicaciones. 
6.2 Recepción de documentación 
Define el tipo (abstracts y/o comunicaciones) y las características de la documentación 
que se espera recibir. También se pueden crear temáticas para organizar los documentos. 
6.3 Documentación recibida 
Muestra los documentos recibidos, pudiendo: aceptarlos, denegarlos, puntuarlos, 
descargarlos, comentarlos y contactar con el autor. 
Más información: 
Call for papers, Recepción de documentación y Documentación recibida. 
7 Asistentes 
Estas herramientas abarcan todas las gestiones relacionadas con la inscripción en el 
evento y la relación con los inscritos. 
7.1 Inscripciones 
En los eventos que precisan registro es necesario crear una o más inscripciones. Una 
inscripción puede ser gratuita o de pago. En este segundo caso, deberá seleccionar la 
unidad administrativa de la universidad que realizará la gestión. 
En este momento están disponibles dos unidades administrativas, la OTT y la 
Fundación General de la UPM. Al seleccionar una unidad, ésta recibe una 
notificación. Es conveniente que en paralelo, el organizador del evento se ponga 
en contacto con la unidad correspondiente. Por favor, si la unidad administrativa 
es otra, diríjase a soporte.eventos@upm.es 
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Se puede indicar si es necesaria validación de cada inscrito, el aforo, el periodo de 
inscripción o si se publica el listado de inscritos en la web del evento. 
7.2 Formularios de inscripción  
Es posible definir qué información se solicita al asistente cuando se inscribe, además del 
nombre, los apellidos y el correo electrónico, que ya están incluidos en todas las 
inscripciones. Cada inscripción puede tener un formulario distinto porque se requiere 
información diferente. Los tipos de datos que se pueden pedir son variados, por ejemplo, 
texto, marcar una opción o archivos adjuntos. 
Los campos pueden definirse como obligatorios. También se puede especificar si son 
públicos, es decir, si se va a publicar el listado de asistentes, si ese campo se muestra en 
él. 
7.3 Vender productos  
Durante la inscripción es posible ofrecer productos a los asistentes. Los se añaden a la 
venta uno a uno rellenando un formulario. Configurando un producto como gratuito, se 
puede gestionar el stock de los obsequios cuando de éstos se tenga un stock determinado. 
7.4 Listado de asistentes  
Facilita la consulta de los inscritos en el evento y los datos que han rellenado en la 
inscripción. Si la inscripción requiere confirmación, este es el sitio para aceptarlas o 
rechazarlas. Del mismo modo, si la inscripción es de pago, aquí se puede ver el estado del 
mismo. Se ofrece la opción de imprimir y exportar a Excel. 
7.5 Enviar correo a asistentes  
Permite enviar un mensaje por correo electrónico a los inscritos y autores, pudiendo 
filtrar según el estado de la inscripción (todos, confirmados, pendientes o rechazados) o 
de la comunicación (enviada, aceptada, pendiente o rechazada). 
7.6 Mensaje de bienvenida  
Define el mensaje que se enviará a los que se inscriban en el evento. 
7.7 Inscripción masiva  
Permite inscribir a varios usuarios desde un fichero de texto que respete un formato 
determinado del que se ofrece un ejemplo. Los usuarios constarán como inscritos igual 
que si hubieran rellenado el formulario correspondiente. 
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7.8 Diplomas y acreditaciones 
Permite crear de forma automática los diplomas y las acreditaciones. En ambos casos se 
podrá definir el tamaño y la orientación. Además se podrá utilizar el diseño estándar o 
subir un diseño propio creado a partir de las plantillas que se facilitan. 
Una vez creadas, podrán imprimirse en PDF. Podrá indicarse si se imprimen todos o 
filtrarse según el tipo de inscripción o un campo del formulario de inscripción. 
Más información: 
Inscripciones, Formularios de inscripción, Vender productos, Listado de asistentes, Enviar 
correo asistentes, Mensaje de bienvenida, Inscripción masiva y Diplomas y acreditaciones. 
CONTACTO 
En caso de dudas técnicas con el funcionamiento puede ponerse en contacto con el 
Gabinete de Tele-Educación a través del correo soporte.eventos@upm.es o del teléfono 
70020/910670020. 
En caso de dudas relativas a políticas de uso puede ponerse en contacto con el Servicio de 
Comunicación Institucional y Promoción Exterior en la dirección de correo electrónico 
comunicación.eventos@upm.es o en el teléfono 70203/910670203. 
